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Aplicaciones informaticas de hojas de calculo (certificado de
profesionalidad, UF0321)

Curso de capacitacion para la obtencidon del modulo Ofimatica del Certificado de
profesionalidad (cddigo MF0233_2). El curso aborda los requisitos necesarios
correspondientes a la Unidad Formativa 3 (codigo UF0321): aplicaciones informaticas
de hojas de calculo.

Certificado de profesionalidad: aplicaciones informaticas de hojas de calculo
Estudia y ensefa a realizar las tareas habituales en una aplicacion de hoja de calculo,
tomando como ejemplo Microsoft Excel 2007: escribir y aplicar operaciones
matematicas y logicas utilizando funciones y férmulas, edicion de gréficos, etc.

Introduccién a Excel 2007

Introduccién al programa de creacion y edicion de hojas de calculo Excel, describiendo
la manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: ventanas,
Cinta de opciones y otros elementos.

Libros y hojas

Descripcion y uso de los documentos que se utilizan en la hoja de calculo Excel,
llamados libros. Utilizacion de las hojas existentes en dichos libros: desplazamiento
entre ellas, insercidon, modificacion, eliminacion, copia... También se indica la manera
de guardar los documentos de Excel.

Introducir datos (1)

Se describen la manera de introducir datos (numeros, texto, fechas, simbolos...) en un
documento de la hoja de calculo Excel, explicando los distintos tipos de datos e
introduciendo el concepto de formula.

Introducir datos (ll)

Describe varias técnicas y ayudas que pueden ser utiles a la hora de rellenar las
celdas de una hoja de calculo de Excel: creacion de series y de tendencias y rellenado
de celdas adyacentes a una dada. También se explica el modo de revisar la ortografia
de los documentos de Excel.

Modificar hojas

Explica la manera de modificar los datos introducidos en las celdas de una hoja de
célculo del programa Excel: edicién de los datos, cortar, copiar y pegar, insertar y
eliminar celdas. También se describe el proceso de busqueda y reemplazo en Excel y
el modo de deshacer y rehacer acciones.

Férmulas

Utilizacion de las férmulas en la hoja de calculo Excel: como se escriben, operadores,
coémo se hace referencia a otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de
referencias relativas, absolutas y mixtas, como se copian y pegan férmulas que
contienen referencias. Finalmente, se describe el uso de nombres de celdas o rangos
en las férmulas.
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Funciones

Descripcion y utilizacién de las funciones existentes en la hoja de calculo Excel:
introduccion de funciones, funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas,
insertar referencias en las funciones...

Formato de celdas

Se describen varias opciones basicas en cuanto al formato de las celdas en la hoja de
calculo Excel: introduccion al formato de las celdas, altura, anchura, bordes y relleno
de las mismas, alineacién de los datos existentes en las celdas y fuentes de texto
utilizadas.

Formato avanzado de celdas

Se describen varias opciones avanzadas en cuanto al formato de las celdas en la hoja
de calculo Excel: formato de numeros, formatos personalizados y aplicacion de un
estilo a una celda.

Listas

Creacién y uso de listas en una hoja de calculo de Excel, viendo cémo se puede
utilizar un formulario para ver los datos de las mismas, y cémo se pueden ordenar los
datos y validar la informacion introducida en las celdas.

Crear graficos
Creacion y modificacién de graficos en una hoja de calculo de Excel, basados en los
datos existentes en la misma.

Temas avanzados sobre graficos

Creacion de graficos complejos en una hoja de calculo de Excel, basados en los datos
existentes en la misma: tipo y formato del grafico y de sus elementos y como se puede
anadir imagenes, editar e imprimir el grafico.

Mas sobre la edicion de hojas

Se explican opciones avanzadas sobre la edicion o modificacion de hojas de calculo
de Excel: pegado especial, ocultar filas, columnas u hojas y organizacion de las hojas
en paneles. También se describe el modo de comparar libros en paralelo.

Temas y formato condicional

Describe la utilizacion de temas y formato condicional para modificar el formato de las
celdas de la hoja de calculo Excel. También se explica la manera de insertar dibujos e
imagenes en las hojas de Excel.

Matrices y referencias externas

Trabajo con formulas matriciales (que devuelven varios valores a la vez) en una hoja
de calculo de Excel, estudiando el uso de constantes matriciales en ellas. También se
analiza el trabajo con referencias externas (o vinculos) entre distintos libros de Excel.

Trabajo con féormulas

Se describe la manera de trabajar en la hoja de calculo Excel con las férmulas, viendo
las distintas herramientas que facilitan este proceso (errores en las formulas, la
ventana de evaluar férmula, auditoria de férmulas, celdas precedentes y dependientes,
comentarios...). También se estudia el proceso de calculo de los valores de las celdas
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(calculo manual y automatico y diversas opciones sobre este aspecto) y el uso de
varias funciones de busqueda.

Subtotales

Descripcion de la creacion de subtotales obtenidos a partir de los datos de una lista de
una hoja de calculo Excel, con el objeto de realizar calculos parciales y generales.
También se indica como se pueden crear graficos con subtotales y el uso de varias
funciones para calcular totales y subtotales.

Filtros y tablas

Qué son y para qué se utilizan los filtros sobre listas de hojas de calculo de Excel:
filtrar datos para extraer Unicamente la informaciéon adecuada, filtro automatico vy filtros
avanzados, y trabajo con datos filtrados. Finalmente se describe la manera de
designar rangos de celdas como tablas.

Analisis de datos y macros

Descripcion de varias utilidades de las que dispone la hoja de calculo Excel que
pueden ayudar a la hora de interpretar y analizar los datos de un libro: busqueda del
objetivo de una formula, utilizacion de una tabla de datos para calcular distintos
resultados en una operacion, escenarios (para obtener resultados cambiantes en
funcion de los datos de las celdas) y la herramienta Solver para resolver problemas.
Finalmente se introducen las macros de Excel y su utilizacion.

Plantillas y vistas

Se explica el uso y la creacidon de nuevas plantillas en la hoja de calculo Excel, para
poder utilizarlas en la creacion de nuevos libros u hojas de célculo. También se explica
como se pueden almacenar distintas vistas de un mismo libro, las propiedades de un
documento de Excel y se introduce el concepto de firma digital.

Colaborar con otros usuarios

Se explica como se pueden proteger los libros y las hojas de Excel, para que los
usuarios solo puedan modificar los datos que indiquemos, y como crear y trabajar en
un libro compartido, que puede ser modificado por varios usuarios simultaneamente.
También se describe el proceso de enviar un libro para revision a otras personas y
cdmo combinar libros.

Acceso a datos externos (l)

Trabajo desde la hoja de célculo Excel con datos externos a un libro de Excel, incluso
con datos creados con otras aplicaciones distintas (bases de datos, etc.). Se estudia el
modo de acceder a datos provenientes de archivos de texto, de bases de datos de
Access o de paginas de Internet.

Acceso a datos externos (ll)

Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel,
procedentes de archivos de bases de datos y utilizando Microsoft Query. Se indican
los pasos a seguir para crear el vinculo entre la base de datos y Excel, viendo como
crear consultas para obtener en Excel los datos que se desee desde estos archivos
externos, utilizando el asistente para consultas o trabajando en Microsoft Query
directamente (en este ultimo caso, creando incluso consultas con parametros).
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Organizar e imprimir hojas

Cémo se pueden organizar las ventanas del programa Excel, para mostrar varios
documentos, varias hojas del mismo documento o varias partes de una hoja de un
documento. También se describe el modo de imprimir las hojas de calculo en Excel,
viendo todas las opciones que permite y la configuracion que se debe aplicar.
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